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ANEXO |

SISTEMA DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE DOS CONSERJES, EN REGIMEN
LABORAL TEMPORAL DE DURACION DETERMINADA Y CONSTITUCION DE UNA LISTA DE
RESERVA

Requisitos de los aspirantes:

o Titulacion Graduado en Educacién Secundaria, Educacion General Basica o Formacion
Profesional de Primer Grado, de Técnico Auxiliar o de Técnico, o similares, o bien
capacitaciéon probada en relacion con el puesto de trabajo.

HASH: b07bf275a5cefd06d84e8412857f0871

Eder Garcia Ortega (1 de 1)

Concejal de Juventud
Fecha Firma: 07/08/2025

o Personas jovenes desempleadas mayores de 18 afios y menores de 30 aios,
‘(E desempleadas e inscritas como demandantes de empleo no ocupadas en el Servicio
’ Publico de Empleo de Castilla y Leén y en el Sistema de Garantia Juvenil en el ambito
de la Comunidad de Castilla y Ledn.

o Preseleccionados por la Oficina del Servicio Publico de Empleo de Castilla y Ledn,
segln Resolucién de 21 de mayo de 2025 del Presidente del Servicio Publico de Empleo
de Castilla y Ledn, por la que se convocan subvenciones, para el fomento de la
contratacién temporal de personas jévenes desempleadas e inscritas como
demandantes de empleo no ocupados en el Servicio Publico de Empleo de Castilla y
Ledn e inscritas en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil por parte de los
Ayuntamientos de mas de 5.000 habitantes y las Diputaciones Provinciales, para la
realizacion de obras y servicios de interés general y social (JOVEL 2025).

Funciones del puesto de trabajo:

e Atencién a usuarios y ciudadanos en general sobre temas relacionados con las
dependencias en las que preste sus servicios, a cuyos efectos permaneceran en sus
respectivas plantas y en el lugar habilitado al efecto, salvo en los supuestos en que se
encuentren realizando funciones en el exterior o en otras Dependencias Municipales.

e Hacer cumplir las normas de uso de dependencias e instalaciones y dar aviso al superior
jerdrquico o a la policia municipal en caso de alteracién del orden o las normas.

e Control de los accesos, de las instalaciones en general y de los elementos que en ellas
se encuentran, velando por el orden interior en las mismas.

e Apertura de las dependencias, asi como de puertas y ventanas, luces, calefaccion, aire
acondicionado, etc, debiendo realizarlas antes de la llegada del resto del personal,
acomodandolas a la jornada existente y sin suponer aumento de horario.

e Custodia y manejo de las llaves de las distintas dependencias.

e Preparacion y acondicionamiento de salas, aulas, instalaciones diversas.
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Franqueo, depdsito, entrega, recogida, transporte y distribucion de correspondencia y

paqueteria. — Manejo de fotocopiadoras, fax u otras maquinas similares.

Recogida, transporte y reparto de documentos, expedientes, etc. Transporte y
colocaciéon de material diverso, muebles, enseres, etc.

Colocacion y retirada de documentos en el tablén de anuncios o lugares similares.

Realizacion de gestiones externas con instrucciones detalladas, incluyendo transporte
de fondos para su ingreso en entidades financieras. Recogida y transmisidn de recados,
comunicaciones.

Labores de mantenimiento y conservacidon basicos; en caso de que la averia o
desperfecto revista mayor complejidad, comunicarla para su resolucién.

Recepcidn, custodia y reparto de material fungible.

Control de existencias de material, asi como velar por el adecuado suministro del
mismo.

Apoyo en actos oficiales y/o protocolarios, recepciones, plenos, bodas, entregas de
premios, etc., atendiendo a visitantes, autoridades o publico en general.

Velar en todo momento por el buen desarrollo de los mismos y por el suministro
adecuado de todos los elementos necesarios.

Atencion a los proveedores de los actos.

Asistencia a Alcalde y Corporativos.

Realizacion, en su caso, de notificaciones.

Conduccion, en su caso, de vehiculos para la realizacion de las tareas encomendadas.

Realizacidon de otras tareas de apoyo y colaboracién bdsica a técnicos y superiores
jerdrquicos para el mejor desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en las
dependencias en donde preste sus servicios.

Cumplimiento de la normativa basica de prevencidn de riesgos laborales.

Cualquier otra tarea de similar naturaleza que con caracter extraordinario le sea
encomendada por su superior jerarquico

Condiciones de trabajo:

= Tipo de contrato: Contrato de duracién determinada vinculado a programas
financiados con fondos europeos, modelo 406.

= (Categoria profesional: Grupo IV
= Duracién: 1 afio.
= Jornada: Completa, de lunes a domingo con los descansos establecidos en la Ley.
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= Centro de trabajo: Casa Consistorial y dependencias municipales.
= Salario: Conforme las condiciones establecidas en el contrato de trabajo.

Sistema de seleccidn:

La Comision de Seleccion procederd a recepcionar a los aspirantes el LUNES 25
DE AGOSTO DE 2025 a las 12:00 horas, en la Sala Noble del Palacio de la Audiencia de
Soria.

Los aspirantes deberan presentar en el momento de su llamamiento el
Documento Nacional de Identidad. y la carta de presentacién del Servicio Publico de
Empleo.

No se admitira ninguna persona que no aporte la correspondiente carta de
presentacion del Servicio Publico de Empleo.

La Comisién de Selecciéon efectuard prueba tedrica y/o practica relacionada con
las funciones del puesto de trabajo tipo test sobre los temas referidos en el presente
Anexo.

En caso de empate en la puntuacién, el orden se establecera atendiendo a la
letra que establece el orden de actuacién de las personas aspirantes, seguin lo
establecido en la Resolucidn de la Secretaria de Estado de Funcion Publica de 25 de julio
de 2024 y que es la letra “V”.

No procederad la contratacion de aquellos aspirantes que segun el art. 15.5. del
Estatuto de los Trabajadores “en un periodo de veinticuatro meses hubieran estado
contratadas durante un plazo superior a dieciocho meses, con o sin solucion de
continuidad, para el mismo o diferente puesto de trabajo con la misma empresa o grupo
de empresas, mediante dos o mds contratos por circunstancias de la produccion, sea
directamente o a través de empresas de trabajo temporal...”

Prueba tedrica cuestionario tipo test (valoracion 100 % sobre la puntuacién
total)

Se puntuara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener 5 puntos para entender
superada la prueba. La prueba consistira en la resolucidon de un cuestionario tipo test de
30 preguntas mds 5 preguntas de reserva con un tiempo estimado de 40 minutos
relativo al temario que figura al final de este anexo. No esta permitido el uso de textos
legales.

La calificacion de esta prueba serd la siguiente: cada pregunta contestada
correctamente se valorara en positivo; la pregunta no contestada, es decir, que figuren
las cuatro letras en blanco o con mas de una opcién de respuesta, no tendra valoracion,
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y la pregunta con contestacion errénea se penalizara con el equivalente a 1/3 del valor
de la respuesta correcta, redondeado al valor del segundo decimal.

La Comisidn de Seleccidn efectuara la prueba que se indica al final del presente
Anexo, relacionada con las funciones del puesto de trabajo.

TEMARIO

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Las Entidades Locales. Tema

Tema 2. Personal al servicio de las Corporaciones Locales. Derechos y deberes del personal
empleado publico.

Tema 3.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales: objeto, ambito
de aplicacion, derechos y obligaciones. Aspectos bdsicos de la evacuacién de edificios: planes
de actuacion frente a emergencias.

Tema 4. Atencidn al publico: acogida e informacion al ciudadano. Las funciones de informacion
administrativa y de atencién al ciudadano. Habilidades de comunicacidn. El trabajo en equipo.
La integracion en un equipo de trabajo. Administracion del tiempo. Gestidén y resolucién de
conflictos.

Tema 5. Apertura y cierre de edificios y locales: Control de los accesos al edificio. Custodia de
maquinas, mobiliario, instalaciones y locales. Puesta en marcha y parada de instalaciones.

Tema 6. Nociones bdsicas en operaciones de mantenimiento y conservacién de los edificios
municipales y colegios: fontaneria, cerrajeria, electricidad, carpinteria, saneamiento,

calefaccidn y aire acondicionado.

Tema 7. Nociones sobre uso de herramientas, maquinaria, materiales y enseres empleados en
los distintos oficios.

Tema 8. Ciudad de Soria: callejero, historia, arte, centros oficiales, de asistencia sanitaria, de
urgencia, otros de interés histérico/artisticos; Vias de comunicacion.
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